Etiketten gebruiken met Word 2003

In deze handleiding ga je wat meer te weten komen voor het gebruik van etiketten in
Word 2003. Omdat er op school gebruik wordt gemaakt van een merk van etiketten die
niet standaard in Word als merk zijn opgenomen, wordt er in dit document ook uitgelegd
hoe je een niet standaard etiket kan invoeren in Word. Ga er ook vanuit dat Word
etiketten en enveloppen bekijkt als een puur bureau (office) gebeuren en dat sommige

zaken net even anders zijn dan met een gewone tekst of brief.

Een nieuw (niet standaard) etiket aanmaken (Slechts 1 keer aanmaken)

1. Kies via de menubalk voor Extra, Brieven en verzendlijsten, Enveloppen en

etiketten. Het volgende venster verschijnt:

Enveloppen en etiketten

Erveloppen | Etiketten

]

Geadresseerde: G - [ afdrukken ]
”
[ fan document boevoegen ]
[ Annuleren ]
[ Opties. .. |
w
E-postzegeleigenschappen. ..
[] Elektronische postzegel kosvoegen [ ]
afzender: [~ [ weglaten
Yoorbeeld Irvoer

'

W

Controleer of een envelop is geplaatst voor het afdrukken,
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2. Klik nu op het tabblad "Etiketten”. Het volgende venster verschijnt:

Enveloppen en etiketten E'
Enveloppen n |
Adres: G ~ [ inclusief afzender [ Afdrukken ]
FS
= [ Mieww docurent ]
[ Annuleren ]
[ Opties. .. |
w
[ E-postzegeleigenschappen. .. ]
Ekiket
Afdrukken
Avery A4- en AS-formaat, CZ160

() Yolledige pagina met hetzelfde etiket
() Eén etiket

[ 2] kolom: [12]

Sticker

Plaats woor het afdrukken de etiketten in de handmatige invoer van de printer,

. . Opties, ..
3. We selecteren nu het etiket. Dit doen we door op [ ]‘re
klikken:
Opties ['5__(|
1 Frinterinformatie
{:} Makrix
(%) Laser of inkjet Lade: |Standaardpapierlade w ‘
EtiketinFormatie
Etiketten: |.ﬁ.very A4- en AS-Formaat A |
Productnummet ]
" Etiketgegevens
it Twpe: Sticker
2166 - Skicker Hoogte: 3,81 cm
ZZ180 - St?ckﬂr Breedte: 6,35 cm
] |c22dl- Sticker Paginaformaat: &4 (210 x 297 mm)
Z2242 - Sticker
ZZ243 - Sticker b
[ Details., .. ] [ Migiw, ., ] [ (] 4 ] [ Annuleren ]
[ S W S PR ) R DY ] [N Y T U PO gy Ry | T L |

4. Bij het onderdeel Etiketinformatie kiezen we de etiketten die we gaan gebruiken.
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Opties

Printerinformatie
{:} Makrix
(%) Laser of inkjet

Etiketinformatie
Etiketten:

Productnummet

2160 - Sticker

C2163 - Sticker
CZ2166 - Sticker
2180 - Skicker
2241 - Skicker
2242 - Sticker
22473 - Skicker

Lade: |Standaardpapierlade w ‘
Avery A4- en AS-Formaat |'J
ERC rs

Kokuya

Pirnaco
Fank Xerox
Zweckform

Crverigefaangepast

MACOMilson Jones-standaard

W

[ Details., .. ] [

Miew, . ] [

(] 4 ] [ Annuleren ]

LI " o | T

5. Omdat we een nieuw etiketformaat aanmaken en dit nog niet in het Word pakket
is aangemaakt waarmee we momenteel werken, klikken we op Overige/aangepast.

6. Vervolgens klikken we op de —knop. Het volgende venster verschijnt:

Nieuw Aangepast lasen

Yoorbeeld
Zijmarges
Eovenmarge Hr b—-Horizontaal—
—
- "
Werticaal Bresde Aankal verticaal
Hoogte
|
! Aantal horizonkaal—
1 Etiketnaam: | |
1 Bovenmarge: 1cm - Etikethoogte:
1 verticaal: Aantal horizontaal;
1 Horizontaal: Aantal verticaal: -
{ Paginaformaat: |n4 (210 % 297 mm) v|
1 [ Ok ] [ Annuleren ]

Hier vullen we de gegevens in voor het nieuwe etiket.

Etiketnaam: Geef hier de naam in die je wilt geven aan het nieuwe blanco
etikettenblad. Vb. Multicom PCL4 (Multicom is de merknaam, met een blad met 4
etiketten op dit blad)
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Meet en pas de bovenmarge, zijmarge, etikethoogte, etiketbreedte, Verticaal en
horizontaal aan. In veel gevallen zijn de etikethoogte = verticaal, en
etiketbreedte = horizontaal gelijk aan elkaar.

Aantal horizontaal: geef hier het aantal etiketten in die horizontaal naast elkaar
staan.

Aantal vertikaal: geef hier in hoeveel etiketten er verticaal op het blad staan.
Pas eventueel het paginaformaat aan, in de meeste gevallen is dit A4.

7. Wanneer alles is ingevuld, klik je op de —knop. Nu verschijnt het nieuw
aangemaakt etikettenblad mee in de lijst van Productnummers.

Opties §|

Printerinformatis

{} Matrizx

(%) Laser of inkjet Lade: |Standaardpapierlade R
Etiketinformatie

Etiketten: Owerige/aangepast A

Producknummer ; e

Multicor PCL 4 - Aangepaste inskefiy HststEtans

AE (24 - Adres Tvpe: Aangepast laser

BE (2371 - Adres Hoogte: 6,5 cm

AE (Zx8) - Adres Breedte:; 9,9 crm

BE (2x97 - Adres
AE (Zx10)_a - Adres
AE (2x100_b - Adres Bl

Paginaformaat: A4 (210 x 297 mm)

[ Details., .. ] [ Migiw, ., ] ['-.-'erﬂijderen] [ (] 4 l [.ﬁ.nnuleren ]

8. Duid het nieuw aangemaakt etiket aan en klik op de -knop. Nu heb je
aan Word aangegeven, dat je met dit etikettenformaat gaat werken.
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Etiketten invullen ofwel nieuw document voor etiketten:

1. Selecteer eerst het juiste etikettenformaat. Dit doe je door in het volgende
venster te kiezen voor Opties, Etiketten:Overige/aangepast, Productnummer vb.

Multicom PCL4. Dit alles bevestig je door op —knop te klikken.

Enveloppen en etiketten ['5__(|
Enveloppen |
fdres: G - [ nclusief afzender [ Afdrukken ]
”
= [ Mieuwy document ]
[ Annuleren ]
[ Opties. .. |
"
[ E-postzegeleigenschappen. .. ]
Etiket
Afdrukken
Avery Ad- en AS-Formaat, C2160

() yolledige pagina met hetzelFde etiket Sticker

O eén etigrt:l | %

Plaats woor het afdrukken de etiketten in de handmatige invoer wan de prinker.

| Opties ['5__(|

Printerinformatis
{:} Makrix
(%) Laser of inkjet Lade: |Standaardpapierlade w ‘
EtiketinFormatie
Etiketten: | Owerige/aangepast b |
Productnummet -
Multicom PCL 4 - Aangepaste inskefs I gﬁ:gevens |
AE (24 - Adres = Tvpe: Bangepast laser
BE (2371 - Adres Hoogte: 6,5 cm
AE (Zx8) - Adres Breedte: 9,9 crm
AE (2:9) - Adres Paginaformaat: &4 (210 x 297 mm)
AE (2x10)_a - Adres
AE (Zx10)_b - Adres b
[ Details., .. ] [ Migiw, ., ] [ Werwijderen ] [ (] 4 ] [ Annuleren ]

2. Nu dat je het etikettenformaat hebt geselecteerd, kan je aan de slag om het

nieuwe document te maken. Kies daarom nu voor [ bieuw document ] in het
venster:
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Enveloppen en etikeiten |X

Erveloppen | Eriketten

fdres: G - [ tnclusief afzender [ Afdrukken J
S
a [ Mieuw document J
[ Annuleren J
| Opties. . |
w
[ E-postzegeleigenschappen. .. J
Etiket
Afdrukken I

Multicomn PCL 4

(%) yolledige pagina met hetzelFde etiket ReTEERE R

) Eén etilet

Ri calom U

Plaats woor het afdrukken de etiketten in de handmatige invoer wan de prinker.

3. Nu verschijnt het lege etiketten-document.

T Ftiketten? - Microsoft Word

-

TR R IR - IS I RN S R - S RO SRR A SO I S

[IENIES NS - R IRt
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4. Vanaf nu kan je de tekst, foto's en illustraties invoeren die je graag op de
etiketten wilt plaatsten.

Liefste papa,

Natte zoenen, prikke zoenen,

rode, roze, paarse, groene.
Honderdduizenden-miljoenen,

op je wang en op je schoenen.

Papa, papa opgelet!

Hier komt mijn cadeau voor jou op bed.

5. Wanneer elke etiket op de pagina dezelfde inhoud heeft, kan je eerst 1 etiket
maken om vervolgens deze inhoud fe kopiéren naar de volgende etiketten.

2
Ligfste papa, Ligfste papa,
Matte zosnen, prikke zoenen, Matte zoenen, prikke zoenen,
rode, FoZe. paarse, grosng. rode, Foze, paarse, orogne.
Honderddui zenden-miljosnen, Honde rddui zenden-miljoenen,
op je wang en op je schoene, op je wang eh op je schoenen,
Papa, papa cpgelet! Papa, papa cpgelet!

Higr kot mijn cadeauvoor jou op bed. | Hier kot mijn codeau voor jouop bed.

Ligfste papa. Ligfste papa,

Matte zoenen, prikke zoenen, Matte zognen, prikke zoenen,
rode, roze, paarse, grosng. rode, roze, paarse, grosne.
Honderddui zenden-miljosnen, Honde rddui zenden-miljosnen,
0p je wang en op je schoenen, op je wang en op je schoenen,
Papa, papa cpgelet! Papa, papa cpgelet!

Higr komt mijtn cadeauvoor jou opbed. | Hier komt mijh codeau voor jou op bed.
L]
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6. Etiketten gedragen zich anders dan een gewoon document. Wanneer je de tekst
niet staand, maar liggend wenst gaan we als volgt te werk:
a. Typ je tekst in:

Liefste papa,

Natte zoenen, prikke zoenen,

rode, roze, paarse, groene.
Honderdduizenden-mil joenen,

op je wang en op je schoenen.

Papa, papa opgelet!

Hier komt mijn cadeau voor jou op bed.

b. Duid je tekst aan en kies via de menubalk voor Opmaak, Tekstrichting.
Het volgende venster verschijnt:

Tekstrichting - Tabelcel PX|

Stand Yoorbeeld
Pa's wijze lymx
» H bezag wroom
ﬁ = het Fikse
aquaduct,
(04 ] [ Annuleren
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c. Selecteer nu de gewenste tekst richting en klik op m.

‘p2q do nol uoon noapoa uliw jwioy JaiH

j+2|2bdo pdod "'odog

‘uauaoy2s af do ua buom al do
"uauzo(|IW-uapuazinppJapuoH
‘2u204b '2s.ood '2z04 ‘2pou
‘'u2u20z 2>1ud 'uau20Z 2440

‘pdod 2454217

Veel succes!
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